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1. RESPONSABLE (AREA)

Lider Tic
2. OBJETIVO

Atender los requerimientos de mejoramiento o de automatizacién de procesos a través del
desarrollo o adquisiciéon de sistemas de informacién en la UAECOB.

3. ALCANCE

Se aplica sobre los requerimientos de los usuarios y/o areas funcionales que atiendan las
necesidades de los diferentes procesos que adelanta la entidad y que requieren ser
automatizados, una vez sean aprobados.

4. POLITICAS DE OPERACION
4.1. Es responsabilidad de cada lider de proceso:

e Socializar los documentos que aprueba, al personal que interacciona en el documento.

e Hacer cumplir los requisitos establecidos en los documentos aprobados.

e Actualizar los documentos del SIG cuando la normatividad y documentos Externos
aplicables cambien.

e Revisar y/o actualizar los documentos del SIG cada vez que se requiera, COmo maximo
cada 2 afios, con apoyo del referente, SIG de la dependencia.

4.2. Es responsabilidad del Lider del Proceso revisar periédicamente la vigencia de la
normatividad y documentos Externos aplicables.

4.3. La organizacion de documentos producto de las actividades desarrolladas en este
procedimiento deben quedar organizadas de acuerdo con las tablas de retencién
documental -TRD concertadas con el Lider del Proceso.

4.4. Instruir al usuario en términos de la disposicion magnética de la informacién para la
correcta captura del Backup por parte de los servidores.

4.5. Todo servidor publico de la entidad debe crear una carpeta llamada “Institucional” para
almacenar los documentos establecidos en las Tablas de Retencion Documental “TRD”.

4.6. Las definiciones de las responsabilidades de los roles asociados al procedimiento se
encuentran en el ANEXO B. ROLES Y RESPONSABILIDADES del procedimiento.

Nota: Siustedimprime estedocumentoseconsidera “CopiaNo Controlada”por lotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
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4.7.Toda comunicacion oficial asociada al presente procedimiento, debe radicarse a través
del sistema de radicacion de correspondencia vigente en la unidad.

5. DEFINICIONES

5.1.Acuerdos de Nivel de Servicio (ANS): Acuerdo de Nivel de Servicio, documento en
donde se estipulan las condiciones y parametros que comprometen al prestador del servicio
(proveedor), a cumplir con unos niveles de calidad de servicio frente al contratante de los
mismos (Unidad).

5.2.Implementador: Persona, equipo de trabajo u proveedor interno o externo a la Unidad
encargado de realizar, construir o implementar una solucién informatica.

5.3. Interesados: Personas que proporcionan la informacion relevante para la solucion.

5.4. Fase de Mantenimiento: Etapa posterior a la entrega al usuario final del sistema de
informacion en la cual se realizan cambios al software para agregar nuevas
funcionalidades, corregir y prevenir defectos con el fin de mejorar y optimizar el software.

5.5.Lider Funcional: Persona, encargada de liderar y aprobar los ajustes sobre el sistema
de informacién responsable.

5.6.Necesidad: Peticion dada por el usuario frente al mejoramiento de un sistema de
informacion, la cual se puede desprender en uno o varios requerimientos.

5.7. Requerimiento: Condicién o capacidad que debe cumplir o poseer un producto o
componente de producto para satisfacer un contrato, un estandar, una especificacion u
otros documentos impuestos formalmente.

5.8. Requerimiento Evolutivo: Incorporacion, modificacidén y/o eliminacion necesaria en un
producto software para cubrir la expansion o cambio en las necesidades del usuario.

5.9. Sistemas de Informacion: Conjunto formal de procesos que, operando sobre una
coleccién de datos estructurada de acuerdo con las necesidades de una empresa,
recopila, elabora y distribuye parte de la informacion necesaria para la operacion de dicha
empresa y para las actividades de direccién y control correspondientes, apoyando al
menos en parte, la toma de decisiones necesaria para desempefiar las funciones y
procesos de negocio de la empresa de acuerdo con su estrategia.

5.10.SQA: [Software Quality Assurance] es la persona encargada del aseguramiento de la
calidad del software, realizando procedimientos de valuacion, auditorias y revisiones.

Nota: Siustedimprime estedocumentoseconsidera “CopiaNo Controlada”por lotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos




Cadigo: TIC-PR06
GESTIONTIC Version: 01
BEB000TADE. Vigencia: 31/12/2021
GESTION DE REQUERIMIENTO DE SOFTWARE -
Oficial de Bomberos Pagma 3de 12

5.11.Solucién Informatica: Resultado de la implementacion/adaptacion/configuracion de
herramientas informaticas que genera la informacion requerida en el formato y/o
presentacion requerida.

5.12.Verificacion: Confirmacion de que los productos de trabajo reflejan apropiadamente los
requerimientos que se han especificado para ellos. En otras palabras, la verificacion
asegura que “se construyo correctamente el producto”.

5.13.Validacién: Confirmacion mediante el suministro de evidencia objetiva de que se han
cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacion especifica prevista.

5.14.Validacién Funcional: Pruebas realizadas sobre la funcionalidad de la solucion
implementada.

5.15.Usuario: Persona de la Unidad que requiere y solicita la prestacion de TI.

5.16.Produccion: Es la implementacion y ultima fase de un software que se encuentra listo
para que los usuarios finales puedan acceder. Prueba: Es la fase que permite detectar
defectos y dar garantia a la calidad del software dando una revision final de las
especificaciones, del disefio y de la construccion.

5.17.Proyecto: Es un conjunto de artefactos o productos donde se encuentran involucradas
personas, procesos, tecnologia, que conducen a la elaboraciéon de una solucién de tipo
tecnolégico o] sistematico.

5.18.Punto de Control del procedimiento: Indica que la actividad es una revision o
verificacion del cumplimiento de requisitos necesario para el desarrollo del objetivo del
procedimiento.

5.19. Agenda de cambios: Listado de solicitudes de cambios que cumplen con los requisitos
para ser presentados en la reunion semanal del equipo evaluador de cambios CAB.
[Definicién de la UAECOB]

5.20. Cambio: La adicion, modificacion o retiro de cualquier activo de Tl que pueda tener un
impacto sobre los servicios tecnoldgicos. [Definicién de la UAECOB]

5.21.Equipo evaluador de cambios (CAB-Change Advisory Board): Equipo de
profesionales encargado de evaluar las solicitudes de cambios normales, analizar su
viabilidad y aprobar o rechazar su implementacién. [Definicién de la UAECOB]

Nota: Siustedimprime estedocumentoseconsidera “CopiaNo Controlada”por lotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
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5.22.Equipo evaluador de cambios de emergencia (ECAB-Emergency Change Advisory
Board): Equipo de profesionales encargado de evaluar las solicitudes de cambios de
emergencia, analizar su viabilidad y aprobar o rechazar su implementacion. [Definicion de
la UAECOB]

5.23. FRC: Formato de Requerimiento de Cambio [Definicién de la UAECOB]

5.24.Impacto del cambio: Mediciéon del efecto del cambio sobre el proceso misional de la
Entidad. [Definicion de la
UAECOB]

5.25. Incidente: La interrupcion no planeada de un servicio Tl, o la reduccion de su calidad.
También se considera como incidente la deteccion de una posible falla en un elemento
de Tl que aun no ha afectado el servicio. [Definicion de la UAECOB]

5.26. Plan de implementacion: Lista de actividades secuenciales que deben realizarse para
implementar el cambio; por cada actividad se debe indicar el responsable y los tiempos
(Fecha y hora) planeados de inicio y fin de ejecucion. [Definicion de la UAECOB]

5.27. Plan de rollback: Lista de actividades que permiten reversar el cambio y retornar a una
configuracion estable. Este plan debe ser ejecutado cuando la implementacion del
cambio genera fallas en los servicios 0 no produce los resultados esperados. [Definicion
de la UAECOB]

5.28. Problema: Es un incidente recurrente 0 mayor, que requiere un tratamiento especial para
encontrar la causa-raiz y plantear una solucién temporal o definitiva del mismo. [Definicion
de la UAECOB].

5.29.Prioridad del cambio: Tiempo requerido para que las acciones sean tomadas. La
prioridad es medida en funcion del impacto y la urgencia. [Definicion de la UAECOB]

5.30. Urgencia del cambio: Medida de la rapidez con la que la implementacién del cambio es
requerida. [Definicion de la UAECOB]

6. NORMATIVIDAD

6.1 Resolucion Numero 305 de 2008 de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por la cual se expiden
politicas publicas para las entidades, organismos y 6rganos de control del Distrito Capital, en
materia de Tecnologias de la Informacién y Comunicaciones respecto a la planeacién, seguridad,

Nota: Siustedimprime estedocumentoseconsidera “CopiaNo Controlada”por lotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
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democratizacion, calidad, racionalizacion del gasto, conectividad, infraestructura de Datos

Espaciales y Software Libre."

6.2 Decreto Nacional 1078 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico

Reglamentario del Sector de Tecnologias de la Informacion y las Comunicaciones. “

6.3 Resolucion Numero 004 de 2017 de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por la cual se modifica

la Resolucién 305 de 2008 de la CDS."

6.4 Resolucién Numero 003 de 2018 de la Alcaldia Mayor de Bogota “Por la cual se aclara

la Resoluciéon 004 de 2017 de la CDS."

7. PRODUCTO O SERVICIO

Solucion informéatica y/o Atencion adecuada de los requerimientos del software.

8. DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

N Actividad : Enlace ]
Imqo/ Decision Indica que el flujo continda entre Linea de
Fin donde se ha colocado un Péaginas flujo
simbolo idéntico que
contiene la misma letra).
ACTIVIDAD RESPONSAB REGISTRO OBSERVACION
LE
< Inicio >
. Presentar necesidad de
— — Usuario y/o solucion informatica a
1. Solicitar Requerimiento area Aplicativo mesa de ayuda.
funcional Aranda y/o La mesa de ayuda verifica
A correo y analiza la solicitud
electrénico. recibida y escala el caso.
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]

Verifica y analiza

. Aplicativo la solicitud reC|b|da, y
g Mesa de Aranda y/o fscﬁ'a FI caso ag_ atrea
2. Escalar Requerimiento Ayuda correo unciona’ corresponaiente.
. El lider funcional del area

electronico. )
encargada, recibe la

solicitud
Si se aprueba la necesidad
continua en la actividad
No. (4), de lo contrario
finaliza informando las
razones al solicitante. Si el
Lider Funcional aprueba
\4 Correo : o
L debe identificar las
Lid Electrénico y
ider personas que se
: Acta de S
Funcional y responsabilizaran por la
No Reunion - .

solucion de la necesidad.
3. ¢SE En ambos casos la
APRUEBA? comunicacion debera ser
via correo electronico y
debe ir acompafiada del
acta de reunion donde se
Si aprueba el requerimiento.
La informacion se obtiene
Acta de reunion, | de las personas
documento identificadas por el Lider
definido de Funcional, quienes poseen
4. levantamiento de Responsabl | requerimientos | el conocimiento requerido
informacion y requerimientos e dela Acta de sobre el dominio de las
solucion Reunion necesidades. Para el
Especificacion | desarrollo de esta actividad
de se sugiere utilizar técnicas

U

requerimientos

de recoleccion de
informacion.
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5. ¢Es
viable?

20

Lider
funcional

Si la solicitud es viable
siga en la actividad No.
(7), si no contintie. Con la
informacion obtenida se
busca entender las
necesidades reportadas
para establecer el &mbito
del problemay tener una
percepcion global de la
solucion.

viabilidad

6. Informar razones de no

Lider
funcional

Correo
Electronico y/o

Acta de reunion.

Se envia un correo
electronico los interesados
para informar el resultado
del andlisis realizado y las
razones por las cuales no
es viable la solicitud.

Se convocara a reunion
para proporcionar mas
informacién acerca del
analisis realizado.

7. Detallar los
requerimientos

G

Responsabl
edela
solucion y
Usuario
Funcional

Matriz de

requerimientos

Para detallar los
requerimientos se deben
tener en cuenta los
criterios

de calidad establecidos
para los

mismos y basarse en los
anexos:

a. categorizacion de la
informacion

b. técnicas para la toma de
requerimientos.
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L

La especificacion de los
requerimientos se evalla
contra los criterios
definidos en la Lista de
chequeo de requerimientos
con el fin de identificar
inconsistencias,

o e

Responsabl o
ambiguedades y
e dela . .
g Lista de omisiones.
_ solucion 'y
> Usuario Chequeode |Se comprueba que el
8. Verificar los . Requerimientos nteni |
L Funcional y g co te”do » de a
requerimientos lider especificacion del
. r rimien refleja |
funcional eque. e to. e.e'Ja as
necesidades identificadas.
El usuario funcional da un
visto bueno a la
especificacion del
requerimiento, el cual se
debe ver reflejado en el
formato.
La especificacion de los
requerimientos se evalla
contra los criterios definidos
en la Lista de chequeo de
Responsabl requerimientos con el fin de
edela Lista de identificar  inconsistencias,
9. ¢ Cumple solucién y Cheaueo de ambigledades y omisiones.
. PR . q, ) Se comprueba que el
verificacion’ Usuario | Requerimientos i ificacio
: contenido de la especificacion
Funcional y e :
lid del requerimiento refleja las
laer necesidades identificadas. El
funcional

usuario funcional da un visto
bueno a la especificacion del
requerimiento, el cual se debe
ver reflejado en el formato.
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@ Si el requerimiento en ese
Especificacion momento no es viable
P o finaliza.
Lider R imient
Funcional equerimientos
No
A
( FIN >
Correo
Electronico y
. Lista de
ifi i6 Lider Chequeo
11. Justificar no aprobacion Funcional que
Requerimient
0S
Todos los requerimientos
son registrados en la
v Matriz de
B Responsabl . Requerimientos con el fin
12. Plal:]lfl.Car los e dela Re I\{ljaetrﬁlr?“(é?]tos de mantener su
requerimientos solucion y q trazabilidad.
Usuario Cuando sea necesario
Funcional el Lider Funcional
convocara a otros
funcionales para apoyar la
E actividad
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En  reunion con el
desarrollador se entregan

Lider los re mient
Funcional/R : requerimientos -y se
- Matriz analizan en conjunto.
> esponsable d o
_ de la e Los requerimientos
13. Analizar y entregar los lucid Requerimien rechazados se marcan
requerimientos /Dzzgr?oollna q tos en la  matiz de
requerimientos como
or de :
software Feché‘za‘?'S’S’ S€ Ingresa la
justificacion y se informa a
los interesados.
La solucién es entregada
¥ por el desarrollador.

14. Desarrollo de la solucién Desarrollad Es importante aclarar que
or de | Especificacion |la entrega no implica la
software de aprobacion de la solucion.

Requerimientos
Se actualiza el estado del
requerimiento en la matriz
15. ¢se de requerimientos.
aprobo el Responsabl Correo Log r¢§ultado,s de ”esta
SW? e de la Electrénico y validacién seran remitidos
solucion Casos de via correo electronico.
prueba Realizar validacion del
requerimiento a través de
las pruebas necesarias
Aprobar puesta en
produccion.
Si Si la puesta en produccion
16. ¢sacar a Lider no es aprobada por la lider
produccion? Funcional funcional continua

Nota: Siustedimprime estedocumentoseconsidera “CopiaNo Controlada”por lotantodebe consultarlaversionvigente enelsitio oficial de los
documentos




GESTION TIC

Cddigo: TIC-PRO6

Version: 01

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

gy GESTION DE REQUERIMIENTO DE SOFTWARE

Oficial de Bomberos

Vigencia: 31/12/2021

Pagina 11 de 12

U

[

El correo electréonico debe
ser enviado a todos los

Lider Correo interesados y funcionales
17. informar m_(?tlvo de Funcional Electrénico relacionados.
cancelacion Justificar el motivo de
cancelacion.
Se actualiza el estado del
18. Poner en produccion y Lider Matriz de requerimiento en la matriz
entregar solucion Funcional requerimientos | d€ requerimientos.

FIN

9. DOCUMENTOS RELACIONADOS

CODIGO

DOCUMENTO

10. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION

FECHA

DESCRIPCION DE LA MODIFICACION

01

31/12/2021 Creacion del documento

11. CONTROL DE FIRMAS

Elaboré6
Carlos Arturo Saenz

José Hernan Morales

Martha Patricia Mateus

Cargo
Contratista

Contratista

Contratista

Firma

/ —f’é
7%‘/— ]

1 o A
§ bl
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Reviso Cargo Firma
Cristian Camilo Suarez Herrera | Vo.Bo. de Mejora Continua — AL
OAP
Oswaldo Garcia Rincon Lider tic
Aprobo Cargo

Jefe (Encargado del 27 al 31 de
Hernando Ibagué Rodriguez diciembre 2021)
Oficina Asesora de Planeacion
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